
掛號郵件（含包裹、貨運）作業流程 
 

 

 
               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 

                                                  

  

   

 

 

 

 

106.07.03修訂 

結 束 

校收公文 

 

掛號郵件 

否 

是 

退回郵局或 
貨運公司 

否 

電腦登錄 

總收文人員 

退件登錄 
簽領（核檢郵件

是否屬該單位） 

是 

重新檢

點分發 

否 

 

掛號郵件、 

包裹、貨運 

點 收 

分類是否屬 

本校郵件 

是 

鍵檔、列印清單 
並上網公告 


